ZARZADZENIE NR 21/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 kwietnia 2007r.

w sprawie przyjecia procedur: gromadzenia Srodkow publicznych, gospodarowania
mieniem, zaciggania zobowiazan finansowych, udzielania zamowien publicznych oraz
zwrotu Srodkow publicznych.

Na podstawie art. 44 ust 1 1 art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o finansach
publicznych (tj. Dz. U. Nr 249, z 2005t poz. 2104) ze zmianami.

ZARZADZAM,
co nast¢puje:

§ 1

Ustala si¢ procedury gromadzenia srodkow publicznych zgodnie z zatacznikiem Nr 1.

§2

Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem zgodnie z zatacznikiem Nr 2.

§ 3

Ustala si¢ procedury zaciagania zobowigzan finansowych zgodnie z zatacznikiem Nr 3.

§ 4

Ustala si¢ procedury udzielania zamowien publicznych zgodnie z zalacznikiem Nr 4.

§5

Ustala si¢ procedury zwrotu §rodkow publicznych zgodnie z zatacznikiem Nr 5.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2003r. z dnia 30 kwietnia 2003 roku w sprawie przyjecia
procedur: gromadzenia $rodkow publicznych, gospodarowania mieniem, zaciagania
zobowiazan finansowych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $Srodkéw
publicznych.

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



6.

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 kwietnia 2007r.

Procedury kontroli gromadzenia Srodkow publicznych.

. Wszystkie dochody gminy jak i jej jednostek organizacyjnych gromadzone sa na jednym rachunku

bankowym.

. Kasa Urzedu Gminy nie przyjmuje bezposrednio wptat z tytutu dochodow budzetowych.

. Dochody moga by¢ realizowane jako:

- bezposrednia wplata przelewem lub gotowka na rachunek bankowy przez osobg zobowiazana
do wptaty,

- wplata do inkasenta wyznaczonego uchwata Rady Gminy Pszczoiki,

- wplata gotowka do dyrektora Przedszkola w Pszczotkach, kierownikéw stotéwek w Szkole
Podstawowej w Pszczotkach i Publicznego Gimnazjum w Pszczoétkach.

. Inkasenci, kierownicy stotéwek oraz dyrektor Przedszkola zwani dalej inkasentami, nalezno$ci

pobieraja za pokwitowaniem. W tym celu z kasy Urzgdu Gminy pobieraja kwitariusze (K-103, K-
104, $wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat). Pobrane naleznosci zobowiazani sa wptaci¢ na
konto dochodéw Urzedu Gminy w terminach platnosci poszczegdlnych naleznosci zgodnie
z zapisami: Ordynacji Podatkowej, innych ustaw, uchwal Rady Gminy oraz terminach
wynikajacych z umow.

. Inkasenci pobieraja dochody gminy przez caly rok budzetowy. Wptata na rachunek bankowy

pobranych nalezno$ci musi nastgpowac nie rzadziej niz raz na 10 dni z zachowaniem termindéw
okreslonych powyze;.

Kwitariusze przychodowe podlegaja ostatecznemu rozliczeniu na koniec roku budzetowego.

W gminie gromadzone sa nastgpujace rodzaje dochodow:

I
II

podatki i oplaty lokalne,
dochody z najmu i dzierzawy,

I  wplywy ze sprzedazy wyrobow i sktadnikow majatkowych,
IV wplywy z optat za zarzad, uzytkowanie i1 uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

\Y%

wptywy z ushug,

VI wplywy z optat za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
VII wplywy z optlaty eksploatacyjnej, wplywy z innych lokalnych optat pobieranych przez j.s.t. na

podstawie odrgbnych ustaw,

VIII otrzymane spadki, zapisy i darowizny,
IX dotacje, subwencje, udzialy w podatkach dochodowych od os6b fizycznych,

X

pozostate dochody.



I Podatki i oplaty lokalne

(podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, od srodkéw transportowych,

od posiadania ps6w, oplata targowa, oplata skarbowa).

Podstawa prawna:

1
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. Ustawa z dnia 12.01.1991r o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. Nr 121/2006 poz. 844

z pozniejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 15.11.1984r o podatku rolnym (Dz.U. Nr 136/2006 p0z.969 z pdzniejszymi

zmianami)

. Ustawa z dnia 30.10.2002 o podatku lesnym (Dz.U Nr 200/2002 poz. 1682)
. Ustawa z dnia 29.08.1997r Ordynacja Podatkowa (Dz.U. Nr 8/2005r poz. 60 z pdzniejszymi

zmianami)

. Uchwaly Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokosci stawek poszczegolnych podatkdéw, ustalenia

ceny zyta, oraz ustalenia wzoréw formularzy podatkowych.

. Ustawa z dnia 16.11.2006r o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225/2006 poz. 1635 z p6zniejszymi

zmianami.

Procedury kontroli obejmuje sprawdzenie:

1.

Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyty deklaracje na podatki od

nieruchomosci,

2.

3.

4.

5.

6.
7.

rolny, le$ny na dany rok budzetowy na formularzu wg ustalonego wzoru?

Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wptaty podatku od nieruchomosci, rolnego
1 le$nego ustalono w drodze decyzji wysoko$¢ tego podatku?

Czy wlasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach sktadaja deklaracje na podatek
od $rodkéw transportowych na formularzach wg ustalonego wzoru?

Czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace zmiang wysokos$ci
podatku?

Czy naleznosci z tytulu podatkow i optat regulowane sa w ustawowych terminach i wg stawek
wynikajacych z ustaw 1 uchwat Rady Gminy?

Czy od wptat po terminie naliczane sa odsetki?

Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania nalezno$ci.?

Osoby odpowiedzialne:

Halina Kowalska - inspektor d/s wymiaru podatkow
Bozena Ury¢ - inspektor d/s ksiggowosci podatkowe;j
pracownicy merytoryczni w zakresie optaty skarbowe;j



II Dochody 7z najmu i dzierZawy.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21.08.1997r o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz.U. z 2004r Nr 261 poz. 2603
z pozniejszymi zmianami)

2. Ustawa z dnia 21.06.2001r o ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmian
kodeksu cywilnego ( Dz. U. Nr 31. z 2005r poz. 266).

3. Uchwaly w sprawie:
- ustalenia wytycznych dotyczacych okreslenia wysokos$ci czynszu za dzierzawe gruntow
stanowiacych wtasno$¢ gminy Pszczoiki,
- dzierzawienia nieruchomosci,
- opfat za najem komunalnych lokali uzytkowych, obiektow sportowych na terenie gminy,
- ustalenie polityki czynszowej.

Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

1. Czy sporzadzono aktualny wykaz nieruchomosci przeznaczonych do oddania w dzierzawg lub
najem?

. Czy na wszystkie dzierzawy, najem, czynsze sa sporzadzone umowy?

. Czy Rada Gminy wyrazita zgod¢ na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dluzsze niz 3 lata?

. Czy w umowach z dzierzawcami 1 najemcami okreslono terminy wnoszenia optat?

. Czy wysoko$¢ czynszu okreslona w umowie zgodna jest z uchwata Rady Gminy lub ustaleniami
przetargu na dzierzawg?

. Czy wysoko$¢ czynszu mieszkaniowego obejmuje rowniez optaty
eksploatacyjne?

. Czy wysoko$¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?

. Czy egzekwuje si¢ od dzierzawcow 1 najemcow obowiazku terminowego wnoszenia oplat?

. Czy nalicza sig¢ odsetki za zwtoke w przypadku nieterminowego regulowania optat?

0.Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania nalezno$ci?
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Osoby odpowiedzialne:

Anna Patkowska - inspektor ds obrotu nieruchomos$ciami

Magdalena Grabowy - podinspektor ds gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz
dziatalnosci gospodarczej

Bozena Ury¢ - inspektor ds ksiggowosci podatkowe;j

Ewa Grabowska - inspektor ds kultury 1 sportu

Gabriela Czarnojan - podinspektor ds ksiggowos$ci budzetowej

kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.



1T Wplywy ze sprzedazy wyrobow i sktadnikow majqtkowych.

Podstawa prawna:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 21.08.1997r o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. Nr 261 z 2004r poz. 2603

Z pdzniejszymi zmianami).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14.09.2004r w sprawie sposobu i trybu przeprowadzenia
przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz. U. Nr 207 z 2004r poz. 2108).

Uchwaty Rady Gminy w sprawie ulg stosowanych przy sprzedazy mieszkan komunalnych na rzecz
najemcy oraz ustalenia wysoko$ci oprocentowania zaplaty ceny sprzedazy nieruchomosci
rozlozonej na raty.

Procedury kontroli obejmuje sprawdzeniu:

1
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. Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszaniu wykazu nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie?

. Czy w wykazach nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy okreslono termin ztozenia wniosku

przez osoby, ktorym przystuguje pierwszenstwo w nabyciu nieruchomosci?

. Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?

. Czy prawidlowo ustalono ceng sprzedazy na podstawie aktualnej wyceny nieruchomosci?
. Czy nalezno$¢ regulowana jest zgodnie z umowa i aktem notarialnym?

. Czy od wptaty po terminie naliczone sa odsetki?

7 Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania nalezno$ci?

Osoby odpowiedzialne:

Anna Patkowska - inspektor d/s obrotu nieruchomosciami
Gabriela Czarnojan - podinspektor d/s ksiggowosci budzetowe;j



1V Wplywy z oplat za zarzqd, uiytkowanie i uiytkowanie wieczyste
nieruchomosci.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 21.08.1997r o gospodarce nieruchomos$ciami (Dz.U. Nr 261 z 2004r poz. 2603
z pdzniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 29.07.2005r o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci (Dz.U. Nr 175 z 20051 poz. 1459).

3. Uchwaly Rady Gminy w sprawie przekazywania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste oraz
inne uchwaty w tym zakresie

Procedury kontroli obejmuja sprawdzeniu:

1. Czy poddano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do przekazania w uzytkowanie wieczyste poprzez ogloszenie w prasie?

2. Czy jest aktualna wycena nieruchomosci?

3. Czy prawidlowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste?

4. Czy naleznos$¢ regulowana jest w terminie?

5. Czy nalicza sig¢ odsetki za zwloke w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci?

6. Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

Osoby odpowiedzialne:

Anna Patkowska - inspektor d/s obrotu nieruchomosciami
Gabriela Czarnojan - podinspektor d/s ksiggowos$ci budzetowe;j



V. Wplywy 7z ustug:
(za wode, scieki, odplatnosé za pobyt dzieci w przedszkolu, odplatnosé za
obiady w stolowkach szkolnych, ustugi opiekuncze).

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 7.06.2001r o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzeniu
sciekow (Dz.U. Nr 123 z 2006r poz. 858)

2. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 14.01.2002r. w sprawie okre$lenia przecigtnych
norm zuzycia wody (Dz.U. Nr 8 z 2002r poz. 70)

3. Ustawa o systemie oswiaty z dnia 7.09.1991r (Dz.U. Nr 256 z 2004r poz. 2572 z pdzniejszymi
zmianami)

4. Ustawa z 12.03.2004r o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U Nr 64 z 2004r poz.593 z po6zniejszymi
zmianami

5. Uchwaly Rady Gminy w sprawie ustalenia wysokosci optat za wodg, odprowadzenie $ciekow,
odptatnosci za ustugi opiekuncze, za pobyt dziecka w przedszkolu.

6. Decyzje dyrektoréw szkot ustalajace wysoko$¢ oplat za obiady w stotéwkach szkolnych.

Procedury kontroli obejmuja:

1. Czy nalezno$ci za ustugi pobierane sa zgodnie z zawartymi umowami.?

2. Czy ceny sa zgodne zuchwalami Rady Gminy i decyzjami kierownikéw jednostek?.

3. Czy ceny wynikaja z kalkulacji?

4. Czy wplaty regulowane sa w terminach okre§lonych w uchwatach Rady Gminy lub w terminach
wynikajacych z umow?

. Czy nalicza si¢ odsetki za zwtoke w przypadku nieterminowego regulowania naleznos$ci?

6. Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?
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Osoby odpowiedzialne:

Drzewiecki Jarostaw - inspektor d/s rolnictwa i zaopatrzenia w wode
Skulimowski Andrzej - inspektor d/s oczyszczalni §ciekow i kanalizacji
Sptawska Teresa - podinspektor d/s ksiggowosci budzetowej
Dulanowska Bozena - podinspektor d/s gospodarczych

kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy



VI Wplywy z oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26.10.1982r o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(t.j. Dz.U.Nr 147 z 2002r poz. 1231 z pdZniejszymi zmianami.)

Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

1. Czy prawidlowo sktadane sa oswiadczenia o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych?

2. Czy terminowo wnoszone sg optaty za korzystanie ze zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych?

3. Czy prawidlowo ustala si¢ wysokos$¢ optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych?

Odpowiedzialna:

Magdalena Grabowy - podinspektor ds gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz
dziatalnosci gospodarczej



VII Wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez j.s.t. na

podstawie odrebnych ustaw
(oplata planistyczna, oplata adiacencka, oplata eksploatacyjna, oplata
za wpis i zmiang w ewidencji dzialalnosci gospodarczej).

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 27.03.2003r o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2003r Nr 80
poz. 717 z pdzniejszymi zmianami)
2. Ustawa z dnia 19.11.1999r - Prawo dziatalnos$ci gospodarczej (Dz.U. Nr 101 z 1999r poz. 1178
Z pOzniejszymi zmianami
3. Ustawa z dnia 21.08.1997r o gospodarce nieruchomos$ciami (t.j. Dz.U. Nr 261 z 2004r poz. 2603
Z pOzniejszymi zmianami).
4. Ustawa z dnia 4.02.1994r Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. Nr 228 z 2005 roku poz.1947
Z pOzniejszymi zmianami
5. Uchwaly Rady Gminy w sprawie wysokos$ci stawki procentowej optaty adiacenckiej, planistyczne;.
6. Uchwaly Rady Gminy w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
pzrestrzennego
gminy Pszczotki (stawka oplaty za wzrost warto$ci nieruchomos$ci w momencie zbycia.

Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

1. Czy optaty wnoszone sa wysoko$ciach wynikajacych z ustaw 1 uchwat?

2. Czy w terminie ustawowym wptyneta informacja dotyczaca optat eksploatacyjnych za wydobyta
kopaling ze ztoza na terenie gminy za poszczegolne kwartaty?

3. Czy wplaty regulowane sa w ustawowym terminie?

4. Czy nalicza sig odsetki za zwloke w przypadku regulowania nalezno$ci po terminie.?

5. Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

Osoby odpowiedzialne:

Anna Patkowska - inspektor d/s obrotu nieruchomos$ciami

Magdalena Grabowy - podinspektor ds gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej oraz
dziatalnosci gospodarczej

Gabriela Czarnojan - podinspektor d/s ksiggowosci budzetowe;]

Stefanski Zygmunt - inspektor d/s budownictwa

Drzewiecka Barbara - geodeta gminny

Andrzej Skulimowski - inspektor ds oczyszczania $ciekow i1 kanalizacji sanitarnych



VIII Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pieniginej.

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 26.07.1991r o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. Nr 14/2000
poz. 176 z pdézniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 15.02.1992r o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (t.j. Dz.U. Nr 54/2000
poz. 654 z p6zniejszymi zmianami).

Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:
1. Czy otrzymane darowizny od oséb prawnych jak 1 0sob fizycznych prowadzacych dziatalno$¢

gospodarcza wynikaja z zawartych umow darowizny?
2. Czy otrzymana darowizna wykorzystana jest na cel wskazany w umowie?

Osoby odpowiedzialne:

Zbikowska Jolanta - skarbnik

-10 -



IX Dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od 0sob
fizycznych.

Podstawa prawna:

1. Ustawa o dochodach j.s.t. oraz inne ustawy okreslajace dotacje, subwencje i udziaty w dochodach
Budzetu Panstwa.

Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:
1. Czy otrzymane kwoty dotacji wynikaja z zawartych porozumien lub informacji od dysponentow?
2. Czy wysoko$¢ subwencji 1 udzialow zgodna jest z informacja Ministra Finansow?

3. Czy otrzymane raty subwencji wptywaja w ustawowych terminach?
4. Czy prawidlowo wyliczone sa kwoty poszczegdlnych subwencji?

Osoby odpowiedzialne:

Zbikowska Jolanta - skarbnik
Gromadzka Dorota - inspektor ds o$wiaty.

-11 -



X Pozostale dochody i srodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej.

1. Czy wysoko$¢ otrzymanych srodkéw wynika z zawartych uméw.?

2. Czy sa to dochody do ktorych gmina ma prawo zgodnie z ustawa o dochodach j.s.t. lub innymi
ustawami.?

3. Czy naleznosci wptywaja w terminach ustawowych lub okreslonych w umowach?

4. Czy dochody gminy przekazywane przez Urzedy Skarbowe zgodne sa ze sprawozdaniami
kwartalnymi tych jednostek?

5. Czy $rodki bezzwrotnej pomocy zagranicznej gromadzone sa zgodnie z zasadami wynikajacymi
z zawartych umow?

Osoby odpowiedzialne:

Zbikowska Jolanta - skarbnik
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9.

Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 21/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 kwietnia 2007r.

Procedury gospodarowania mieniem

. Za mienie jednostki oraz jego zabezpieczenia odpowiada jej kierownik.
. Kierownik jednostki moze powierzy¢ odpowiedzialno§¢ materialng za mienie

pracownikowi.

. Pracownik potwierdza na pismie fakt przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za

powierzone mienie.

. Mienie powierzone pracownikowi musi by¢ przedtem zainwentaryzowane i jezeli to

mozliwe - oznakowane.

. Pracownikowi musza by¢ stworzone warunki umozliwiajace zabezpieczenia powierzonego

mienia.

. Wszelkie zmiany stanu mienia, za ktore odpowiada pracownik dokonywane sg za jego

wiedza.

. W przypadku przekazywania obowiazkow przez osobg materialnie odpowiedzialna

przeprowadza si¢ inwentaryzacje w drodze spisu z natury.

. Z racji zajmowanego stanowiska za mienie odpowiadaja:

- kasjer - za $rodki pienig¢zne i druki $cistego zarachowania,

- intendentki - za Zzywno$¢ w magazynach,

- kierowcy - za paliwo do samochodow,

- palacze - za opat,

- bibliotekarze - za ksiggozbior.

Mienie jednostki poddawane jest okresowej kontroli poprzez inwentaryzacje.

10. Czestotliwos¢ 1 metody inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.
12. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresla si¢ w zarzadzeniu Wojta.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 21/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 kwietnia 2007r.

Procedury zaciqgania zobowiqzan

1. Do zaciagania zobowigzan w imieniu Urzedu Gminy upowazniony jest wojt.

2. W celu realizacji zaplanowanych zadan wojt moze zaciaga¢ zobowiazania do wysokosci

kwot wydatkow wynikajacych z planu finansowego.

3. Kwota zaciagnigtych zobowiazah przez wojta nie moze by¢ wyzsza niz okreslona

corocznie
w uchwale budzetowej na dany rok budzetowy, a w przypadku inwestycji wynika¢ z WPI
zalaczonego do Uchwaty budzetowe;.

4.Przez zaciagnigcie zobowigzania nalezy rozumie¢ podpisanie umowy na dostawy lub
ustugi w przypadku wartosci zamdwienia w kwocie 2 000 zt 1 wigcej oraz zlecenie
wykonania ustugi do kwoty 2 000 zt.

5. Zaciaganie zobowiazan takich jak kredyt, pozyczka, emisja papierow wartosciowych,
udzielenie porgczen lub gwarancji wymagaja zgody Rady Gminy, ktora okresla ich gorny
limit.

6. Dla waznos$ci umow powodujacych zaciagnigcie zobowiazania konieczna jest

kontrasygnata
skarbnika.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 21/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 kwietnia 2007r.

Procedury udzielania zamowien publicznych.

. Wydatki ze srodkow budzetu gminy sa realizowane przy zastosowaniu ustawy

Prawo zamoéwien publicznych.

. Za prawidlowe zastosowanie w/w ustawy przy udzelaniu zamowien publicznych

odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

. W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego na potrzeby Urzgdu Gminy oraz wybranych postgpowan na potrzeby
jednostek organizacyjnych gminy (opat, dowozenie uczniow do szkot) Wojt powotuje
stala Komisj¢ Przetargowa.

. W sktad komisji wchodza pracownicy Urzedu Gminy tworzacy staly sktad oraz

kazdorazowo powolany jest pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢
zamoOwienia.

. Komisja przetargowa zajmuje si¢ organizacja i wyborem najkorzystniejszej oferty.
. Komisja dziata zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, aktami wykonawczymi

oraz regulaminem pracy Komisji Przetargowej okreslonym przez Wojta.Komisje
Przetargowe w jednostkach organizacyjnych powotuja kierownicy jednostek oraz
okreslaja ich regulamin pracy.

. Propozycje wyboru trybu udzielania zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem

zatwierdza kierownik jednostki.

. Komisja wskazuje najkorzystniejsza oferte¢ wybrana na podstawie zapisow specyfikacji

istotnych warunkow zamdwienia, warunkow zamowienia lub zaproszenia do sktadania
ofert 1 przedktada do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

. Wydatki, do ktorych nie ma zastosowania ustawa Prawo zamdowien publicznych

wymagaja okreslenia podstawy prawnej zwalniajacej z jej zastosowania 1 uzasadnienia,
o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.



1.

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 21/07
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 2 kwietnia 2007r.

Procedury zwrotu srodkow publicznych.

Otrzymane przez gming dotacje celowe zwiazane z realizacja zadan z zakresu

administracji

rzadowej 1 innych zadan zleconych gminie ustawami a nie wykorzystane w danym roku
budzetowym podlegaja zwrotowi na rachunek wtasciwego dysponenta w trybie i terminach
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow w czg$ci w jakiej zadanie nie zostato
wykonane.

. Otrzymane przez gming dotacje na realizacje zadan na podstawie uméw 1 porozumien

a nie wykorzystane w danym roku budzetowym podlegaja zwrotowi za wskazany
w umowie rachunek bankowy w trybie 1 terminach okreslonych w umowie. Jesli w

umowie

3.

4.

nie okreslono zasad zwrotu 1 rozliczenia dotacji, srodki pozostaja na rachunku gminy.

Za wykorzystanie i rozliczenie sSrodkow w wyzej okreslonych terminach odpowiedzialni sa
pracownicy merytoryczni realizujacy zadania lub kierownicy jednostek.

W przypadku zwrotu $rodkow po terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow lub umowach, naliczane sa odsetki obciazajace pracownika odpowiedzialnego
za wykonanie zadania i jego rozliczenie.

. Dochody pobrane przez gming z tytutu optat za wydanie dowoddw osobistych i

udostgpnienia danych z systemu PESEL powinny by¢ przekazywane na wlasciwy
rachunek bankowy w trybie 1 terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finasow.



